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RESUMEN
Las capacitaciones de temas archivísticos que se 
desarrollan al interior de las organizaciones hacen 
partícipes a funcionarios ajenos a la profesión archi-
vística, pero que se encuentran involucrados de ma-
nera directa con la ejecución en Archivos de Gestión 
de actividades de implementación y mantenimiento 
de un Sistema de Archivo Institucional. Es así como 
la metodología empleada abarca una fundamenta-
ción teórica rígida y poco flexible en el desarrollo 
de contenidos, lo cual ocasiona inconvenientes en la 
aprehensión de conocimientos archivísticos por par-
te de los participantes. El presente artículo aborda 
el planteamiento, desarrollo y resultados del trabajo 
de investigación “Diseño y Desarrollo de un Módu-
lo de Capacitación en Organización de Archivos de 
Gestión”.
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DESIGN AND DEVELOPMENT OF A 
TRAINING MODULE IN MANAGEMENT 
ARCHIVE ORGANIZATION
ABSTRACT
Training in archival items developed inside the orga-
nizations involve officials from outside the archival 
profession, but who are directly involved with the 
use of Management Archives by implementing and 
maintaining an Institutional File System. Thus, the 
methodology encompasses a strict theoretical foun-
dation regarding content development, which crea-
tes inconvenient in the seizure of archival knowled-
ge by the participants. This article deals with the 
approach, development and results of research work 
“Design and Development of a Training Module in 
Management Archive Organization “.
Key words: Training, File Management, Adobe Flash 
CS3 Professional, University, Secretaries
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INTRODUCCIÓN
La capacitación como proceso educativo es un recur-
so fundamental en el contexto archivístico ya que 
permite que en una entidad de cualquier índole, sus 
colaboradores se vinculen en la gestión documental 
por medio de la aprehensión de conocimientos y téc-
nicas archivísticas que permitan el logro de los obje-
tivos organizacionales, en los cuales se enmarcan los 
Programas de Gestión Documental. 
Sin embargo, las capacitaciones que se brindan a 
usuarios de archivo se desarrollan en ambientes 
poco flexibles que prefieren: planteamientos teóri-
cos a actividades prácticas, metodología presencial 
a metodología a distancia, presentaciones textuales 
a desarrollo de contenidos, lo cuál hace que en mu-
chas ocasiones las capacitaciones se tornen tediosas 
y aburridas, más aún para aquellas personas que sin 
tener estudios técnicos, tecnólogos o profesionales 
en Archivística, no son sólo usuarias del archivo sino 
que inciden directamente en el manejo documental, 
tal es el caso de las secretarias en los archivos de ges-
tión, de igual forma jefes, coordinadores u otros. 
Teniendo en cuenta lo anterior y con la necesidad 
de adoptar una estrategia pedagógica flexible y di-
námica que logre la aprehensión de conocimientos 
archivísticos para la organización de los archivos de 
gestión, la tecnología se presenta como el medio por 
el cuál se puede llegar a la construcción de módulos 
de capacitación interactivos, llamativos y flexibles 
que permitan, a quien los desarrolle, ser autónomos 
en su proceso de aprendizaje, sin limitaciones de 
tiempo y espacio.
Por lo tanto, el diseño y desarrollo de un Módulo de 
Capacitación en Organización de Archivos de Ges-
tión con el programa de animación Adobe Flash CS3 
Professional, brinda una herramienta de capacitación 
archivística innovadora con contenidos de calidad, 
teniendo en cuenta las necesidades de capacitación 
de usuarios de archivo, en el caso específico, de las 
secretarias de la Universidad de La Salle, funciona-
rias encargadas de la administración de los archivos 
de gestión.
METODOLOGÍA
El trabajo de investigación desarrolló un tipo de in-
vestigación descriptiva, teniendo en cuenta que ésta 
“trabaja sobre realidades de hechos, y su característi-
ca fundamental es la de presentarnos una interpreta-
ción correcta” (Tamayo, 2002: 46 – 47).
Teniendo en cuenta lo anterior, se desarrolló un mó-
dulo de capacitación en organización de archivos de 
gestión, a partir de la identificación de necesidades 
de capacitación frente al tema de investigación y lue-
go fueron integrados los resultados con la revisión 
teórica desde los campos archivístico, pedagógico y 
tecnológico.
Con el propósito de construir los antecedentes del 
problema y los componentes del marco referencial, 
se emplearon como estrategias de búsqueda de in-
formación: la investigación documental y la búsque-
da en Internet y Bases de Datos, para lo cual fueron 
identificadas necesidades de capacitación y a su vez 
se determinaron las herramientas de búsqueda y 
fuentes de información.
El instrumento de recolección de información em-
pleado en el desarrollo de la investigación fue la en-
cuesta, la cual permite el conocimiento de las motiva-
ciones, las actitudes y las opiniones de las personas 
que conforman la muestra seleccionada con relación 
al objeto de investigación (Méndez, 2001: 155).
Por lo anterior, fueron elaborados dos modelos de en-
cuesta, la primera titulada “Identificación de la rea-
lidad de las capacitaciones”, la cual se aplicó con el 
objetivo de identificar la forma en que actualmente 
se hacen capacitaciones sobre organización de ar-
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chivos de gestión en las Instituciones de Educación 
Superior.
La población objetivo estuvo conformada por las Ins-
tituciones de Educación Superior que conforman el 
Comité de Archivos de Instituciones de Educación 
Superior el cual se desempeña como uno de los Co-
mités Técnicos Asesores por Sectores creado por el 
Sistema Nacional de Archivos, que a su vez se en-
cuentra bajo la orientación del Archivo General de la 
Nación de Colombia.1 De este grupo de universida-
des se seleccionó una muestra de nueve (9) institu-
ciones ubicadas en la ciudad de Bogotá.
La segunda encuesta titulada “Identificación de las 
necesidades de capacitación”, se formuló con el obje-
tivo de conocer las temáticas con las cuales se cons-
truiría el Módulo de Capacitación.
La población objetivo fueron las secretarias de la 
Universidad de La Salle de las cuales se seleccionó 
una muestra de veinte (20) funcionarias.
Para seleccionar la muestra representativa, se empleó 
el muestreo estratificado, el cual, “se caracteriza por 
la subdivisión de la población en subgrupos o estra-
tos” (Canales, 1994: 153). Los subgrupos de oficinas 
se establecieron de acuerdo a las características de 
las funciones que se desempeñan en la Universidad: 
Directivas, Unidades Académicas, Dependencias.
RESULTADOS
IDENTIFICACIÓN DE LA REALIDAD DE LAS 
CAPACITACIONES
La aplicación del primer modelo de encuesta corres-
pondiente al estado actual de las capacitaciones en 
algunas universidades de Bogotá, actividad que per-
mitió conocer, entre otros, los siguientes aspectos:
• En el ámbito de las Instituciones de Educación Su-
perior, los procesos de capacitación y concientiza-
ción de los colaboradores que hacen parte de cada 
institución son de juiciosa realización, por cuanto 
aportan en el proceso de implementación del Pro-
grama de Gestión Documental. Lo anterior eviden-
ciado en que actualmente todas las universidades 
encuestadas brindan capacitación archivística.
• Las metodologías empleadas para brindar capa-
citación a los colaboradores en cada Institución 
son las tradicionales y a su vez éstas responden, 
en primer lugar, a necesidades explícitas que son 
evidenciadas durante los procesos de asesoría o 
en la recepción de transferencias documentales. 
En segundo lugar, de manera paralela a la imple-
mentación del Programa de Gestión Documental 
surgen necesidades de capacitación en temas es-
pecíficos que deben ser tratados de manera pun-
tual y oportuna con el objetivo de establecer o 
mantener una metodología de trabajo archivística 
uniforme al interior de la institución.
• Los temas que presentan mayor dificultad para 
los usuarios son los relacionados con Tablas de 
Retención Documental y Organización Documen-
tal (clasificación, ordenación y descripción), ya 
que los colaboradores que asisten a las capacita-
ciones en su momento recuerdan de manera clara 
las temáticas desarrolladas pero a la hora de la 
práctica no pueden aplicar los temas vistos.
 En relación a los procesos de sensibilización se 
manifiesta estrecha relación con la falta de una 
cultura organizacional comprometida con la im-
plementación o mantenimiento del Sistema de 
Archivo Universitario.
 De otro lado, en relación con los procesos elec-
trónicos se presenta resistencia al cambio y, por 
1 ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN. Sistema Nacional de Archivos de Colombia. Coordinación. [en línea]. [citado en 05 de mayo de 2008]. 
Disponible en Internet: <http://www.archivogeneral.gov.co/?q=node/192>
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tanto, existe dificultad en la comprensión y apli-
cación de conocimientos.
• Los métodos de retroalimentación basados en 
la verificación de aplicación de los conceptos 
vistos, son de gran importancia, pues reflejan el 
compromiso del Jefe de Archivo y de su equipo 
de trabajo hacia la formación de una cultura 
organizacional.
• La cobertura de las capacitaciones es cada vez 
más amplia, ya que se identifica que los niveles 
directivos también entran a ser partícipes activos 
del Programa de Gestión Documental, lo cual 
permite que el PGD esté presente en todos los 
niveles de decisión y, por tanto, será consultado 
o invitado a participar en diferentes actividades 
organizacionales.
• En relación a los beneficios que generan las acti-
vidades de capacitación, se evidencia que de la 
correcta planeación y desarrollo de éstas se tiene 
un impacto directo en la consolidación del Sis-
tema de Archivo y a su vez la generación de una 
cultura organizacional.
IDENTIFICACIÓN DE NECESIDADES DE 
CAPACITACIÓN
En cuanto a la aplicación de la encuesta relacionada 
con necesidades de capacitación presentes en las se-
cretarias de la Universidad de La Salle, se identifica-
ron, entre otros, los siguientes aspectos:
• Las secretarias son conscientes de la importancia 
del archivo de gestión que administran, teniendo 
claro que los documentos constituyen la memoria 
de la Universidad y son base de la gestión 
administrativa. 
• Las secretarias de la Universidad han sido capa-
citadas en temas de archivo y reflejan sus cono-
cimientos en estas áreas. Sin embargo, aún falta 
mayor claridad en algunos conceptos básicos que 
permitan entender la dinámica de archivo para 
llevar a cabo eficientemente esta labor.
• Otro aspecto importante que las secretarias re-
saltan es la periodicidad de las capacitaciones, lo 
cual les permite tener presentes la terminología 
archivística y aspectos relacionados con esta ac-
tividad, por esta razón, la educación virtual les 
llama la atención ya que pueden tener el material 
de aprendizaje disponible en su ordenador para 
consultarlo una vez lo requieran.
• Las encuestadas consideran que las capacitacio-
nes que les han brindado han sido buenas; sin 
embargo, resaltan que se debe mejorar un poco 
en metodología, para que los temas que transmi-
tan lleguen de manera clara a sus receptores. De 
igual forma también se hace referencia al tiempo 
como uno de los factores que en cierto momento 
pueden afectar el asistir a las capacitaciones de 
archivo.
Lo anterior demuestra como la formación virtual 
puede suplir estas necesidades presentes en las se-
cretarias, ya que la metodología empleada será di-
dáctica y el contenido diseñado de manera clara y 
oportuna a las necesidades de las secretarias.
DISEÑO Y DESARROLLO DEL MÓDULO DE 
CAPACITACIÓN
En relación con el diseño del Módulo de Capacita-
ción, este se basó en el Modelo de Diseño Instruccio-
nal Estándar, el cual consta de seis pasos básicos, los 
cuales se presentan en la siguiente gráfica.
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GRÁFICA 1. SISTEMA DE DISEÑO INSTRUCCIONAL ESTÁNDAR
Fuente: Schiffman, 1995: 131-142. 
Como resultado de este sistema de diseño fueron es-
tablecidos los siguientes ítems:
Identificación de necesidades. Luego de realizar el 
análisis de los resultados arrojados por las encuestas 
aplicadas a las secretarias de la Universidad, se iden-
tificaron lo siguientes aspectos.
Aspectos temáticos:
• Explicación del concepto Ciclo de Vida de Docu-
mento de Archivo.
• Aclaración con respecto a la importancia y uso 
del Cuadro de Clasificación Documental.
• Refuerzo en actividades de clasificación e inven-
tario documental.
Tiempo y espacio para recibir capacitación. La ma-
yoría de las secretarias optaron por la capacitación 
virtual como una buena oportunidad de aprender sin 
tener limitaciones de tiempo y espacio.
Objetivos. El módulo de capacitación se desarrolló 
con el objetivo de brindar conceptos básicos y téc-
nicas de archivo que les permitirán a las secretarias, 
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organizar de manera eficaz y eficiente la información 
que administran en su puesto de trabajo.
Para lograr el objetivo general se formularon los si-
guientes objetivos específicos: 
• Definir los conceptos de documento de archivo 
y archivo y tener clara su formación, utilidad e 
importancia.
• Explicar en que consiste el ciclo de vida de los 
documentos y que fases lo conforman.
• Describir los procesos de producción y recepción 
de documentos.
• Expresar en que consiste el Cuadro de Clasifica-
ción Documental, Tabla de Retención Documen-
tal e Inventario Documental y utilizar estas herra-
mientas en sus labores diarias de archivo.
• Explicar la forma de organizar el archivo de ges-
tión.
• Aplicar técnicas de conservación preventiva en el 
archivo de gestión.
Estructura del Módulo de Capacitación. La estruc-
tura general del Módulo se abarca cuatro partes como 
se presenta en la siguiente ilustración:
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GRÁFICA 2. ESTRUCTURA MÓDULO DE CAPACITACIÓN EN ORGANIZACIÓN DE ARCHIVOS DE GESTIÓN
Fuente: las autoras
A continuación, se presenta la explicación de cada 
parte que conforma la estructura general del Módulo 
de Capacitación.
1. Presentación del módulo. La presentación del mó-
dulo consta de: introducción, objetivos, contenido 
temático, características del módulo y uso del mó-
dulo. El estudiante podrá acceder a esta información 
desde cualquier unidad del módulo. 
2. Unidades didácticas. Cada Unidad Didáctica se 
encuentra compuesta por los siguientes elementos:
• Presentación general del tema. 
• Objetivos didácticos (propios del contenido te-
mático de cada unidad).
PRESENTACIÓN DE MÓDULO
PRESENTACIÓN GENERAL DEL TEMA
INTRODUCCIÓN
OBJETIVO GENERAL
Objetivos específicos
CONTENIDO
CARACTERÍSTICAS
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BIBLIOGRAFÍA
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EVALUACIÓN DE LA UNIDAD
DESARROLLO DE LOS CONTENIDOS
OBJETIVOS
MÓDULO DE CAPACITACIÓN EN ORGANIZACIÓN DE ARCHIVOS DE GESTIÓN
• Contenidos de aprendizaje.
• Evaluación de los temas presentados en la Unidad 
(se realiza al final de cada unidad, de las respues-
tas acertadas o erróneas depende el progreso del 
estudiante a la siguiente unidad del Módulo).
Los cuales corresponden a una secuencia de instruc-
ción que involucra contenido teórico y práctico que 
permite la aprehensión de conocimientos y la asocia-
ción con situaciones reales a las que se enfrentan las 
secretarias en sus puestos de trabajo.
El Módulo comprende seis unidades didácticas, de-
finidas teniendo en cuenta las necesidades de capa-
citación de las secretarias de la Universidad de La 
Salle:
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Unidad 1. Acérquese a los archivos
Unidad 2. Ciclo vital de los documentos de archivo
Unidad 3. Recordemos lo básico
Unidad 4. Las herramientas con las que contamos
Unidad 5. Ahora estás preparado para organizar el 
archivo
Unidad 6. Conservación preventiva de documentos 
de archivo
3. Glosario. Se encuentra conformado por una se-
lección de términos archivísticos para que quien de-
sarrolla el Módulo pueda profundizar en su conoci-
miento desde una óptica exclusivamente teórica.
4. Bibliografía. Presenta la referencia de los textos 
consultados para la elaboración del contenido del 
Módulo.
Estrategias de evaluación. Para el desarrollo del 
Módulo se optó por emplear la evaluación sumativa 
la cual permite “determinar los objetivos alcanzados, 
las capacidades conseguidas y aquello que se tendrá 
que mejorar en un futuro” (Delgado, 2002: 300).
Fueron empleadas preguntas de respuesta cerrada 
para evaluar la comprensión de los temas vistos y 
preguntas con respuesta abierta para realizar proce-
sos de retroalimentación.
Producción de materiales
• Para el desarrollo del Módulo, se tuvieron en 
cuenta aspectos como: la selección de colores, 
imágenes, distribución del contenido, accesibili-
dad, barra de herramientas de navegación y barra 
de ajuste de imágenes.
• En relación a la herramienta tecnológica, el desa-
rrollo del prototipo del módulo se llevó a cabo en 
el programa de animación Adobe Flash CS3 Pro-
fessional que ofrece mayor productividad, mejor 
soporte para multimedia y publicación optimiza-
da a diferencia de otras herramientas similares 
como otras herramienta similares como Swish,2 
Silverlight3 o Renesis.4
• En cuanto a la instalación, mantenimiento y ac-
tualización del Módulo, se desarrolló un breve 
instructivo del procedimiento a seguir, el cual no 
será abordado en el presente artículo, pero puede 
ser consultado en el Trabajo de Grado, disponible 
en la Biblioteca de la Universidad de La Salle.
En la siguiente página se presenta una gráfica en la 
que se puede observar la vista general del Módulo de 
Capacitación desarrollado.
2 Swish: editor de animaciones Flash con el que se pueden crear animaciones y efectos con imágenes, textos, formas, gráficos y sonidos.
3 Silverlight: programa que competirá con Flash en la animación y el vídeo en la web. Silverlight será un pluggin multinavegador y multiplataforma, 
estará disponible para MacOS y Windows exclusivamente. En la actualidad se puede descargar una versión beta para probarlo.
4 Renesis: programa que permite desarrollar contenidos interactivos y gráficos. Funciona sobre todas las plataformas y apoya stantards abierto CSS 
2, XML, DOM 3 Y SVG 1.1.
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GRÁFICA 3. VISTA GENERAL DEL MÓDULO DE CAPACITACIÓN EN ORGANIZACIÓN DE ARCHIVOS DE GESTIÓN
Fuente: las autoras
CONCLUSIONES
El desarrollo de un Módulo de Capacitación en Orga-
nización de Archivos de Gestión responde a la nece-
sidad, cada vez más creciente, de combinar y apro-
vechar la teoría archivística y pedagógica junto con 
las herramientas tecnológicas, para contribuir en el 
fortalecimiento de la archivística en este campo que 
ha sido poco explorado.
Se puede afirmar, sin embargo, que estos vacíos se 
presentan debido a que en la Archivística el uso de 
tecnologías se ha limitado a unos procesos específi-
cos, dejando de lado la capacitación o formación de 
usuarios de archivo y a su vez actores importantes 
dentro del Programa de Gestión Documental.
Pero esta brecha existente debe convertirse en una 
oportunidad para proyectar la archivística dirigida a 
personas que no son profesionales en el área pero que 
son los encargados de apoyar labores de organización 
propias de sus funciones en los Archivos de Gestión.
En relación con la identificación de la realidad de las 
capacitaciones en las Instituciones de Educación Su-
perior, el panorama evidencia el compromiso de este 
sector académico por implementar políticas archivís-
ticas que apoyen procesos de mejoramiento continuo 
relacionados con sus actividades académicas, adminis-
trativas y de investigación, propias de su naturaleza.
De otro lado, la cultura archivística que se ha logrado 
cultivar en la Universidad de La Salle se evidencia en 
los resultados arrojados por las encuestas realizadas 
a las secretarias de esta Institución, ya que además 
de asociar conceptos y práctica, resaltan de manera 
intrínseca la importancia de contar con un Sistema 
de Archivo que responde a las necesidades de la Uni-
versidad y a su vez a las de cada Unidad Académica 
y Administrativa. 
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